Постановление главы города  от 03.12.2010г. № 1050-ПГ

Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления (исполнения) 

муниципальных услуг (функций) в городском округе Долгопрудный

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлений главы города от 14.04.2010 г. №273-ПГ «Об утверждении Порядка обеспечения доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления», от 03.12.2010 г. №1049-ПГ «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный», на основании Устава г. Долгопрудного

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

 1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) в городском округе Долгопрудный (Прилагается).

2. Руководителям структурных подразделений администрации города Долгопрудного; организаций, предоставляющих услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, перечень которых утвержден нормативным решением Совета депутатов г. Долгопрудного; муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в случае, если такие услуги (функции) включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации и Правительством Московской области, организовать разработку административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) в соответствии с Порядком, утвержденном настоящим постановлением.
3. ОАО «Объединенная редакция «Долгопрудный - СМИ» (Крот В.Н.) опубликовать настоящее постановление в официальном печатном средстве массовой информации города Долгопрудного.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Кочетинину А.Д. – первого заместителя главы администрации.
Глава города   О.И. Троицкий 
Приложение 

к постановлению главы города 

от 03.12.2010 г. № 1050-ПГ
Порядок разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления (исполнения)

муниципальных услуг (функций) в городском округе Долгопрудный

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) в городском округе Долгопрудный (далее по тексту – Порядок) разработан в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.10.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы города от 03.12.2010 г. №1049-ПГ «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный» и иными федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативно-правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами г. Долгопрудного.

1.2. Настоящий Порядок определяет общие требования к содержанию, разработке и утверждению административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) в городском округе Долгопрудный (далее по тексту – административный регламент), определяет порядок взаимодействия администрации города Долгопрудного и ее структурных подразделений; организаций, предоставляющих услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, перечень которых утвержден нормативным решением Совета депутатов г. Долгопрудного; муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в случае, если такие услуги (функции) включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации и Правительством Московской области (далее по тексту – орган, являющийся разработчиком административного регламента) с физическими и юридическими лицами (далее по тексту – заявители), органами государственной власти Российской Федерации и Московской области, иными организациями в соответствии с действующим законодательством.
1.3. Административный регламент устанавливает порядок предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции), стандарт предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции).

1.4. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с действующим законодательством:

1.4.1. администрацией города Долгопрудного и ее структурными подразделениями, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги и исполнение соответствующей муниципальной функции;

1.4.2. организациями, предоставляющими услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, перечень которых утвержден нормативным решением Совета депутатов г. Долгопрудного;

1.4.3. муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в случае, если такие услуги (функции) включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации и Правительством Московской области.

1.5. Наименование административного регламента определяется с учетом формулировки, соответствующей нормативному правовому акту, которым предусмотрена такая муниципальная услуга или муниципальная функция. 
1.6. При разработке административных регламентов органами, являющимися разработчиками административного регламента, предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций), а также возможность предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции) в электронном виде.

1.7. Основаниями для внесения изменений или отмены административных регламентов являются:

1.7.1. изменение законодательства Российской Федерации и Московской области, муниципальных правовых актов города Долгопрудного, регулирующих предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции);

1.7.2. изменение структуры администрации города Долгопрудного;

1.7.3. реорганизация или ликвидация организаций, указанных в подпунктах 1.4.2, 1.4.3 пункта 1.4 настоящего Порядка;

1.7.4. по иным основаниям в соответствии с действующим законодательством.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов действующим законодательством и настоящим Порядком.
1.8 Текст административного регламента (текст проекта административного регламента) подлежит включению в реестр муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный в соответствии с постановлением главы города   от 03.12.2010 г. №1049-ПГ «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный».

1.9. Положения, не урегулированные настоящим Порядком, регламентируются в соответствии с действующим законодательством. 

2. Требования к структуре

административного регламента

2.1. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:
2.1.1. общие положения (сведения, предусмотренные пунктами 1 – 9 Приложения №1 к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг и функций городского округа Долгопрудный, утвержденному постановлением главы города от 03.12.2010 г. №1049-ПГ «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный»);

2.1.2. стандарт предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции), требования к которому определяются в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.1.3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме (сведения, предусмотренные пунктами 10 – 20 Приложения №1 к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг и функций городского округа Долгопрудный, утвержденному постановлением главы города от 03.12.2010 г. №1049-ПГ «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный»). Описание каждого административного действия должно содержать следующие обязательные элементы:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия (обращение заявителя и иные в соответствии с действующим законодательством);

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия (если нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции), содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента);

- критерии принятия решений;

- результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;

- способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме;
2.1.4. формы контроля за исполнением административного регламента:

- порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, федеральных законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативно-правовых актов Московской области, муниципальных правовых актов города Долгопрудного, устанавливающих требования к предоставлению (исполнению) муниципальной услуги (функции), а также принятием решений ответственными лицами;

- порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и исполнения муниципальной функции; 

- ответственность должностных лиц, муниципальных служащих и других работников органов, являющихся разработчиками административных регламентов и предоставляющих (исполняющих) муниципальные услуги (функции) в установленном законом порядке, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе такого предоставления (исполнения). 

- положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением (исполнением) муниципальной услуги (функции), в том числе со стороны заявителей;

2.1.5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, являющегося разработчиком административного регламента и предоставляющего (исполняющего) муниципальную услугу (функцию) в установленном законом порядке, а также их руководителей и работников: 

- информацию для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции);

- предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

- основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

- права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

- вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

- сроки рассмотрения жалобы; 

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования, в части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с действующим законодательством.

3. Требования к разработке и утверждению 

административных регламентов 

3.1. Орган, являющийся разработчиком административного регламента:

3.1.1. проводит мониторинг действующего законодательства;

3.1.2. при необходимости проводит в установленном законом порядке работу по выявлению мнения получателей муниципальных услуг (функций) (физических и юридических лиц);

3.1.3. рассматривает предложения и замечания, поступившие от получателей муниципальных услуг (функций) (физических и юридических лиц) в установленном законом порядке, по предлагаемой редакции проекта административного регламента, а также заключения  экспертиз, предусмотренных действующим законодательством и настоящим Порядком;

3.1.4. при разработке проекта административного регламента обеспечивает предоставление информации физическим и юридическим лицам о действиях и административных процедурах;

3.1.5. при разработке проекта административного регламента рассматривает возможность:

- устранения избыточных административных процедур, если это не противоречит действующему законодательству;

- упрощения действий и административных процедур, включая уменьшение сроков исполнения действий и административных процедур по отношению к срокам, установленным действующим законодательством;

3.1.6. осуществляет иные действия в пределах своей компетенции в порядке, установленном действующим законодательством.

3.2. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, осуществляет подготовку и согласование проекта административного регламента в том же порядке, который предусмотрен Инструкцией по делопроизводству в администрации г. Долгопрудного. К проекту административного регламента прилагаются сопроводительное письмо на имя главы города, пояснительная записка, проект плана-графика внедрения административного регламента.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится анализ практики предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции), информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции)  в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных юридических и физических лиц.
3.3. Административные регламенты утверждаются постановлением главы города в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Порядком.

3.4. Проекты административных регламентов в обязательном порядке должны быть согласованы с:

- заместителями главы города, курирующими соответствующее направление;

- структурными подразделениями администрации города Долгопрудного, курирующими соответствующее направление;

- Управлением экономики, в части согласования размера платы, взимаемой с заявителя при предоставлении (исполнении) муниципальной услуги (функции) и способов ее взимания в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- нормативно-правовым Управлением;
- финансовым управлением (в случае, если внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов сверх предусмотренных в бюджете городского округа Долгопрудный).
3.5. Проект административного регламента после согласования в порядке, предусмотренном пунктами 3.2 – 3.4 настоящего Порядка, подлежит размещению в сети «Интернет» на официальном сайте администрации города Долгопрудного и на официальных других органов, являющихся разработчиками административных регламентов (при наличии).
3.6. С даты размещения в сети «Интернет» на соответствующем официальном сайте проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

3.7. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления.

3.8. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента (далее по тексту – независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органов, являющихся разработчиками административных регламентов.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте администрации г. Долгопрудного и официальных сайтах органов, являющихся разработчиками административных регламентов (при наличии). Данный срок не может быть менее 1 (одного) месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте администрации г. Долгопрудного и официальных сайтах органов, являющихся разработчиками административных регламентов (при наличии).
По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, указанной в пункте 3.9 настоящего Порядка, и последующего утверждения административного регламента.

3.9. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления, является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.
Проведение данной экспертизы проектов административных регламентов осуществляется нормативно-правовым Управлением администрации города Долгопрудного.

Управление экономики администрации города Долгопрудного осуществляет согласование в части размера платы, взимаемой с заявителя при предоставлении (исполнении) муниципальной услуги (функции) и способов ее взимания в случая, предусмотренных действующим законодательством
Экспертиза по проектам административных регламентов проводится в срок, не превышающий 20 (двадцати) рабочих дней, а в случае проведения повторной экспертизы в срок, не превышающий 5 рабочих дней.

По результатам экспертизы в письменном виде составляется заключение, согласованное в обязательном порядке с заместителями главы администрации, курирующими соответствующее направление, начальником Управления экономики и оформленное за подписью начальника нормативно-правового Управления администрации города Долгопрудного.

Заключение должно быть мотивированным и обоснованным, при необходимости в отношении каждого выявленного отклонения от установленных требований должны содержаться указания на конкретные нормы действующего законодательства, которым противоречат выявленные отклонения.

Заключение направляется в соответствующий орган, являющийся разработчиком административного регламента, который вносит соответствующие изменения в проект регламента и направляет его в установленном настоящим пунктом порядке для проведения повторной экспертизы в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим Порядком.

3.10. Административные регламенты подлежат опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, а также размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации города Долгопрудного, портале муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный (при его наличии), на официальных сайтах органов, являющихся разработчиками административных регламентов (при наличии), реестре муниципальных услуг (функций) городского округа Долгопрудный, Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций). 

Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции).
